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Uvod
Procjena vlastitih
sposobnosti
 
|elite posao. I osje]ate da 
negdje, neki poslodavac nudi upravo 
onakav posao kakav vi \elite -
posao na kojem va=e znanje i 
vje=tine mogu do]i do punog 
izra\aja, a koji, u isto vrijeme, 
predstavlja izazov i daje mogu]nost 
napretka. 
Da biste ostvarili ovaj korak 
morate se pripremiti na dobro 
planiranu potragu za poslom. Imate 
proizvod koji \elite prodati - va=e 
znanje, vje=tinu i iskustvo-vas 
same. Ono =to treba da nau[ite je 
kako da =to uspje=nije predstavite 
sebe na tr\i=tu. Neke od 
informacija datih u ovoj bro=uri 
mogu vam u tome pomo]i bez obzira 
da li ste tek zavr=ili =kolu 
spremni da otpo[nete poslovnu 
karijeru, ili tra\ite novi posao 
nakon 20 godina rada. 
•	 Gdje mo\ete na]i vi=e 
informacija o vrstama poslova 
za koje stekvalifikovani. 
•	 Kako da napravite dobar i 
iscrpan rezime koji ]e 
uvjeriti poslodavca da ste vi 
ba= osoba koju tra\i. 
•	 Kako da napi=ete popratno 
pismo uz aplikaciju za posao 
koje ]e zainteresovati 
•	 poslodavca, otvaraju]i i 
mogu]nost poziva na intervju. 
•	 Kome i gdje da se obratite za 
informacije vezane za poslove 
u va=oj struci. 
•	 Kako da sto bolje i 
uspje=nije obavite intervju 
za posao. 
U ovoj bro=uri su takodje ponudjeni 
i savjeti kako da planirate 
vrijeme, kako da uradite testove, 
te kako da =to vi=e nau[ite iz 
intervjua za posao. 
 
 
Kao prvi korak u plasiranju 
va=ih talenata, morate ta[no 
odrediti va=e kvalifikacije. Morate 
napraviti detaljan popis (“lista 
inventara”) va=eg obrazovanja i 
iskustva tako da ta[no znate =ta 
sve nudite poslodavcu. 
Bez obzira kakav posao tra\ite, 
vaa “lista inventara” ]e uvijek 
biti osnovno oru\je u tom procesu. 
Ova lista ]e sadr\avati informacije 
potrebne za pripremu rezimea. Ona 
]e vam takodje pomo]i da odlu[ite 
na koji na[in da prezentirate svoje 
kvalifikacije na intervjuu za 
posao, a u isto vrijeme ]e biti i 
izvor podataka, datuma i drugih 
informacija koje ]ete morati 
predo[iti poslodavcu. 
Da biste pripremili svoju “listu 
inventara”, slijedite na=a 
uputstva. Na posebnom listu papira 
navedite sve podatke za koje 
mislite da ]e vam biti od koristi u 
tra\enju posla. Ove podatke kasnije 
mo\ete srediti i izabrati samo one 
koji su relevantni za posao koji 
tra\ite. 
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Radna istorija
Vje=tine i mogu]nosti
Obrazovanje1.  
Navedite sve poslove koje ste 
ikada radili, uklju[uju]i i poslove 
sa pola radnog vremena, poslove 
koje ste radili preko ljeta, kao i 
free-lance poslove. Za svaki posao 
navedite ime i adresu poslodavca, 
naziv radnog mjesta, detaljan opis 
va=ih zadu\enja, kao i datume kada 
ste bili zaposleni. 
A onda se upitajte; 
• +ta mi se svidjalo kod svakog 
od ovih poslova? Za=to? 
•	 +ta mi se nije svidjalo kod 
svakog od ovih poslova? 
Za=to? 
•	 Za=to sam napustio/la ove 
poslove? 
2.  
Upitajte se: 
•	 Kakve to kvalitete ja li[no 
posjedujem koje mi 
omogu]avaju da budem izuzetan 
u odredjenoj vrsti posla? 
Pomislite na sve poslove koje 
ste do sada radili, na razne 
=kolske i volonterske 
aktivnosti i poku=ajte biti 
iskreni sa samim sobom. Da li 
imate organizacijske 
sposobnosti i da li znate 
slijediti uputstva; da li ste 
detaljni u svom poslu i da li 
znate raditi s ljudima, a po 
potrebi biti i vodja; da li 
se isti[ete u davanju 
inicijative i uvodjenju 
inovacija u posao? 
•	 +ta sam nau[io na jednom 
poslu =to mogu iskoristiti na 
drugom?(na primjer, rukovanje 
nekim ma=inama ili 
kancelarijskom opremom, ili 
[itanje planova.) 
3.  
Lista: 
•	 +kole koje ste pohadjali i 
datumi; predmeti koje ste 
imali i vrsta diplome 
• koju ste dobili. 
•	 Bilo koje vrste treninga koje 
ste ikada pohadjali-
biznis, stru~ni, vojni, 
zatim, obuka uz rad ili 
stru[no usavr=avanje, 
datumi, kao i sve 
diplome koje ste dobili. 
A onda se upitajte: 
•	 Koji su mi se kursevi 
ili treninzi najvi=e 
svidjeli i za=to? 
•	 Koji kursevi ili 
treninzi mi se nisu 
uop=te svidjeli i za=to? 
•	 Sada napravite listu 
svih stipendija i 
priznanja koje ste ikada 
dobili, kao i listu svih 
aktivnosti u kojima ste 
ikada bili anga\ovani. 
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Da li me moje fizi[ko stanje
ograni[ava na bilo koji na[in?
Da li je za mene neophodno da
promijenim zanimanje?
Koliko dugo mogu biti bez posla?
Ciljevi u karijeri
Poslovi koje \elim da radim
4. Interesi, talenti i sposobnosti 
A onda se upitajte: 
•	 Da li imam ikakav hobi, ili da 
li negdje radim kao volonter? 
•	 Koji su moji specijalni 
talenti i sposobnosti? Na 
primjer, da li znam popraviti 
kola? Da li sviram neki 
muzi[ki instrument? Da li 
poznajem neki drugi jezik osim 
engleskog? Da li dobro crtam 
ili slikam? [ta mi najbolje 
ide od ruke? 
•	 Kako mogu prenijeti svoje 
talente i interese na ono =to 
radim? 
Ako ste nedavno diplomirali, va=e 
aktivnosti tokom studija mogu biti 
zna[ajan podatak u opisu va=ih 
poslovnih kvalifikacija ( Na 
primjer, rad na =kolskim novinama 
ili za studentsku radio stanicu). 
{ak i ako se ove aktivnosti ne 
odnose direktno na va= posao, mogu 
vam pomo]i da odlu[ite koji su va=i 
telaneti i gdje le\e va=i interesi. 
( Na primjer, da li u\ivate u 
sportu, rekreaciji i aktivnostima na 
otvorenom? Da li se isti[ete u 
debatnom klubu? Da li ste dobar 
organizator?) 
5.  
 
6.  
 
7.  
8.  
•	 Kakav posao \elim raditi za 10 
godina? 
•	 Kakav bi posao trebao tra\iti 
sada da se pripremim za svoj 
cilj? 
9.  
Uzimaju]i u obzir sve informacije 
koje ste naveli na va=oj “listi 
inventara”, navedite sve vrste 
poslova za koje mislite da ste 
najvi=e kvalifikovani. Listu po[nite 
onim poslom koji vam se najvi=e 
svidja. 
Morate saznati =to vi=e o raznim 
vrstama poslova. Jedno od najboljih 
mjesta gdje to mo\ete uraditi je 
Iowa Workforce Development Center. 
Ovaj Centar vam mo\e ponuditi 
informacije o rastu]em tr\i=tu i 
poslovima u Iowi , te o 
kvalifikacijama potrebnim da se ti 
poslovi dobiju. U Sobi za 
informacije ovog Centra (Resource 
Room) mo\ete preko kompjutera 
tra\iti poslove u Priru[niku za 
tra\enje poslova koji je izdalo 
Ministarstvo za rad Sjedinjenih 
Ameri[kih dr\ava. U ovom Priru[niku 
mo\ete na]i listu nekoliko stotina 
raznih zanimanja. Za svako od ovih 
zanimanja u Priru[niku mo\ete na]i 
opis zanimanja, gdje se posao nalazi 
, kakav su trening i druge 
kvalifikacije potrebni da se dobije 
ovaj posao, te kakve su =anse za 
napredovanje. Priru[nik takodje daje 
i podatke o li[nom dohotku i 
uslovima za rad i procjenjuje 
mogu]nosti zapo=ljavanja u 
odredjenoj struci u budu]nosti. U 
Priru[niku takodje mo\ete dobiti 
informacije i o zanimanjima koja vas 
interesuju. 
Jo= jedan dobar izvor infomacija 
o raznim poslovima je lokalna 
biblioteka. U njoj mo\ete na]i 
knjige koje govore o specifi[nim 
zanimanjima. 
Ako ste kompletirali va=u “listu 
inventara”, spremni ste za sljede]i 
korak - priprema rezimea ili izbor 
izvora informacija o poslovima. 
Medjutim, mo\e se desiti da iako ste 
uzeli sve potrebne faktore u obzir, 
jo= uvijek niste spremni da 
odgovorite na najva\nije pitanje: 
Kakav posao \elim? Mo\da ste tek 
zavr=ili =kolu ili do=li sa 
odslu\enja vojnog roka te zbog toga 
ne znate mnogo o poslovima koji vam 
se nude. Mo\da, pak, osje]ate da 
posao koji radite i nije za vas ili 
mo\da \elite poku=ati ne=to novo. 
Mo\da, zbog raznih porodi[nih 
obaveza, niste bili u mogu]nosti 
raditi du\i vremenski period. Ili, 
imate i neke druge razloge zbog 
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Priprema rezimea
kojih niste sigurni koji je va= 
cilj u nala\enju posla. 
Onog trenutka kada odlu[ite 
kakav posao \elite, Iowa Workforce 
Development Center vam mo\e pomo]i 
na razne na[ine kao =to su : 
priprema rezimea, trening kako na]i 
i zadr\ati posao; pru\iti vam 
mogu]nost da testirate svoje 
vje=tine, interese, mogu]nosti i 
potrebe za usavr=avanjem. Centar ]e 
vam takodje pomo]i da nadjete posao 
koji odgovara va=em znanju i 
interesima. 
 
Dobar rezime “otvara sva 
vrata...” On vam poma\e da dodjete 
do intervjua kojeg u protivnom ne 
biste dobili. 
Va=a”lista inventara” treba 
sadr\ati sve informacije koje su 
vam potrebne da napravite dobar 
rezime. Iz te liste sada morate 
izabrati, aran\irati i organizirati 
informacije koje, u tra\enju 
odredjenog posla, na najbolji na[in 
govore o vama. 
Va= prvi zadatak je da izaberete 
one informacije koje ]ete 
upotrijebiti za rezime. Upitajte 
se: koje je dio mog treninga i 
iskustva bitan u tra\enju posla? 
Koji dijelovi nisu bitni? Navedite 
sve relevantne detalje o poslovima 
koji imaju veze sa va=im ciljem. 
Ukratko navedite i one poslove koji 
i nisu tako bitni; ovi poslovi nisu 
od interesa za potencijalnog 
poslodavca. 
Sljede]i korak je da aran\irate 
one podatke koje ste izabrali. Da 
biste privukli pa\nju potencijalnog 
poslodavca, planirajte da va=e 
najbolje kvalifikacije navedete na 
samom po[etku rezimea. 
Ili ]e mo\da poslodavac biti 
vi=e zainteresovan za moje 
obrazovanje ili treninge kroz koje 
sam pro=ao? 
Podatke o iskustvu mo\ete 
organizovati na jedan od dva na[ina 
- prema vrsti posla ili prema 
iskustvu. Pogledajte navedene 
uzorke rezimea prije nego =to 
odlu[ite koji mo\e bolje 
predstaviti va=e radno iskustvo. 
Va= rezime mora biti dovoljno 
detaljan da poslodavcu pru\i 
informacije koje su potrebne u 
odredjivanju va=ih kvalifikacija za 
odredjeni posao. U isto vrijeme, 
rezime mora biti i vrlo koncizan. 
Svaki poslodavac \eli bitne 
[injenice , izlo\ene u =to manje 
rije[i. Na primjer, u va=oj radnoj 
istoriji re[enica : “Bio sam 
odgovoran za analizu cijena iz 
sektora za proizvodnju,” se mo\e 
skratiti u kratku frazu koja 
po[inje glagolom:”analizirao cijene 
iz proizvodnje”. 
Ako imate vi=e od jednog cilja, 
imate dvije mogu]nosti: daju]i 
prednost poslovima koji vam najvi=e 
odgovaraju, mo\ete navesti sve 
poslove za koje ste kvalifikovani. 
1. Va= rezime treba obuhvatiti 
sve podatke relevantne za 
svaki posao. Ovo ]e vam dati 
mogu]nost da napravite rezime 
koji mo\ete koristiti u 
raznim situacijama. Prednost 
ovakvog rezimea su 
jednostavnosti i brzina. 
Unaprijed mo\ete pripremiti 
onoliko kopija koliko vam 
bude trebalo, i uvijek ih 
imati na raspolaganju. 
2. Mo\ete napraviti zasebne 
rezimee za razli[ite vrste 
poslova. Dolje navedene 
situacije su one u kojima je 
to preporu[ljivo: 
•	 Ako tra\ite posao u 
razli[itim poljima (na 
primjer, asistent za 
istra\ivanje, tehni[ki 
pisac, nastavnik engleskog 
jezika). 
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Kako napraviti rezime
Li[ni podaci
Va= cilj
Radna istorija•	 Ako u tra\enju posla 
namjeravate kontaktirati 
nekoliko vrsta raznih 
institucija koje mogu vi=e 
va\nosti dati razli[itim 
aspektima va=eg iskustva. 
(Na primjer, jednog 
poslodavca mo\e zanimati 
neka od va=ih akademskih 
titula, dok drugi mo\e 
biti zainteresovan za va=e 
iskustvo, a tre]eg, opet, 
mogu zanimati neke va=e 
li[ne osobine, kao, na 
primjer, va=a sposobnost 
da nekoga ubijedite u 
ne=to ili da ste takti[ni 
sa drugima.) 
Ako trebate pomo] u pravljenju 
odli[nog rezimea, obratite se Iowa 
Workforce Development Office u 
va=em gradu. Mnogi Centri =irom 
Amerike imaju mogu]nosti da vam 
pomognu u pripremi rezimea - soft-
ware sa templatima i uputstvima 
kako napraviti rezime, popratno 
pismo i pisma zahvale. Na 
raspolaganju vam takodje stoje i 
kompjuteri, te printeri na kojima 
mo\ete sve ot=tampati, kao i fax 
ma=ina putem koje mo\ete besplatno 
poslati va= rezime i ostala 
potrebna dokumenta. 
 
1.  
Po]nite sa va=im imenom. adresom 
i telefonskim brojem. Ostale 
li[ne podatke kao =to su datum 
rodjenja i bra[no stanje, te 
broj [lanova porodice, mo\ete 
navest odmah poslije ovih 
informacija, ili ih ostaviti za 
kraj rezimea. 
2.  
Navedite kakav posao tra\ite. 
Ako ste kvalifikovani za 
nekoliko razli[itih poslova i 
pripremate op=ti rezime, 
navedite sve poslove; prioritet 
dajte onima za koje ste najvi=e 
zainteresovani. 
3.  
Ovu informaciju mo\ete prikazati 
na dva na[ina. Izaberite onaj 
koji najbolje predstavlja va=e 
radno iskustvo. 
A. Prvi na[in - prema poslovima 
koje ste obavljali 
Navedite svaki posao zasebno 
([ak i u slu[aju da su 
poslovi bili u istoj firmi), 
stavljaju]i na prvo mjesto 
posao koji ste posljednji 
obavljali, a onda sve ostale. 
Za svaki posao navedite: 
• Datume zaposlenja. 
•	 Ime i adresu poslodavca i 
vrstu posla koju ste 
obavljali. 
• Poziciju koju ste imali. 
Onda , opi=ite va= posao, 
navode]i detalje kao =to su: 
•	 Specifi[na zadu\enja koja 
ste imali-uklju[uju]i bilo 
koji specijalni zadatak 
ili upotrebu bilo kakvih 
instrumenata ili opreme. 
• Obim odgovornosti na poslu 
- va=e mjesto u 
organizaciji posla, 
kolikim brojem osoba ste 
rukovodili, i na kojem ste 
rukovode]em mjestu bili. 
•	 Dostignu]a - po 
mogu]nosti, navedite 
konkretne [injenice i 
brojeve. 
B. Drugi na[in- po funkciji 
•	 Navedite sve funkcije 
(specijalizacije ili vrste 
poslova, kao =to su 
in\injerstvo, prodaja ili 
kadrovski poslovi) koje 
ste do sada obavljali a 
koji se ti[u va=eg 
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Obrazovanje
Vojno iskustvo
Razno
Kompjuterske vje=tine,
Preporuke
trenutnog cilja u tra\enju 
posla. 
•	 Zatim, ukratko objasnite 
=ta ste sve radili u 
okviru svake od ovih 
funkcija, a da pri tome ne 
navodite svaki pojedina[ni 
posao. 
4.  ( ako je obrazovanje

va=najja[i adut, onda podatke o

obrazovanju mo\ete navesti prije

radne istorije).

Navedite podatke o va=em

formalnom obrazovanju, i to:

•	 Srednja =kola (ovaj podatak 
mo\ete izostaviti ako imate 
visoko obrazovanje), vi=a 
=kola/fakultet, post-
diplomski studij, razni 
kursevi i treninzi. 
•	 Datumi kada ste diplomirali 
ili napustili =kolu 
•	 Diplome ili uvjerenja koja 
ste primili 
•	 Predmeti koje ste uzimali 
tokom studija kao i drugi 
kursevi koji su u vezi sa 
poslom za koji se 
prijavljujete 
• Stipendije i priznanja 
•	 Van=kolske aktivnosti ( ako 
ste nedavno diplomirali i ove 
aktivnosti se odnose na vrstu 
posla koji tra\ite) 
5.  
•	 Navedite vojno iskustvo, u 
slu[aju da ste ga stekli 
nedavno, i da je ono va\no u 
dobijanju posla za koji ste 
zainteresovani, i to: 
• Rod i du\inu slu\be 
•	 Glavne du\nosti, uklju[uju]i 
i detalje koji se mogu ticati 
posla za koji ste 
zainteresovani 
•	 Bilo kakav zna[ajan vojni 
trening 
6.  
Ako smatrate da bi i ove 
informacije bile korisne, mo\ete 
navesti: 
• Poznavanje stranog jezika 
•	 Volonterski rad i aktivnosti 
u slobodnom vremenu 
•	 Specijalne vje=tine, kao =to 
su kucanje na ma=ini, 
stenografija, ili mogu]nost 
da koristite neku opremu 
•	 {lanstvo u nekoj 
profesionalnoj organizaciji 
•	 Objavljeni radovi, patenti 
ili inovacije 
7.  
ako su relevantne za posao koji 
tra\ite, uklju[uju]i i 
kompjuterske jezike koje 
poznajete. 
8.  
Navedite imena, pozicije i 
adrese tri osobe koje iz prve 
ruke znaju kakav ste radnik. Ako 
ste nedavno diplomirali, mo\ete 
navesti imena profesora koji su 
vam predavali. Prije nego =to 
date imena osoba, morate tra\iti 
njihovo odobrenje i upozoriti ih 
da mogu o[ekivati poziv. 
Dolje su navedeni uzorci 
nekoliko razli[itih rezimea koje 
mo\ete upotrijebiti kao primjere 
u pravljenju vlastitog rezimea. 
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Jane D. Jones

593 Ninth Avenue

Anytown, AL 35204

(515)422-2824

Jdjones@abc.com

CILJ

Reporter, tehni[ki urednik

OBRAZOVANJE

Standard State University, University City,AL, diplomirala sa pohvalom, 2000

Diplomirala pod A: \urnalizam, pod B: psihologija; drugi predmeti: uvod u

fotografiju i

napredni kurs iz fotografije

Priznanja: Phi Kappa Phi

Van=kolske aktivnosti: urednik univerzitetskog [asopisa

Ranije radila kao reporter i tehni[ki urednik

ISKUSTVO

1990-00 =kolska godina. Saradnik u University City za Anytown Gazette,

Anytown, AL.

June-Avgust, 2000. Anytown Gazette. Iako sam radila kao saradnik, dobijala

sam i mnoge uredni[ke poslove. Osim =to sam pisala izvje=taje sa sastanaka,

uradila sam i seriju [lanaka sa fotografijama o umjetni[koj koloniji (

nalazi se u prilogu).

Ljeto 1997 i 1998. Wilder Dress Shop, 215 Main Street, Anytown, AL,

prodava~.

REFERENCE

Profesor J.W.Wynn, Odsjek za \urnalizam, Standard State University, Univer-

sity City, AL 34205,

(555) 555-5555

Gospodin William T.Ryan, Urednik, Anytown Gazette, Anytown,AL 35204,

(555)555-5555

Gospodja Dora Cohen, asistent profesora za \urnalizam, Standard State Uni-

versity, University City, AL 34205, (555) 555-5555
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Ruth A. Roe

487 Franklin Drive

Woodlan, NY 10124

(555) 555-5555

Jdjones@abc.com

CILJ

Bibliotekar za dje[iju knji\evnost

OBRAZOVANJE

Hunter College, 1999, diplomirala , pod A: nastavnik u osnovnom obrazovanju,

pod B: dje[ija psihologija

ISKUSTVO

1999-2000, osnovna =kola Woodland, 231 Ritchie Lane, Woodlan, NY; predavala

u petom razredu. Moj najva\niji profesionalni zadatak je bio da stimuli=em

u[enike da =to vi=e [itaju samostalno. U tom smislu sam pripremala razne

prezentacije i organizovala posjete obli\njim bibliotekama u vrijeme

godi=njih sajmova knjige; pomagala bibliotekaru da reorganizuje materijale

sa raznim uputama i informacijama s ciljem da ih pojednostavi i napavi

interesantnijim (pola radnog vremena); pohadjala razne kurseve i dvije

godine vodila kurs “Knjiga za omladinu “namjenjen u~enicima O+ Woodland.

1997-1998 (pola radnog vremene tokom =kolske godine i puno radno vrijeme

tokom ljeta 1992.).

Biblioteka Bowen, 441 Playford Street, New York, NY. Slu‘benik u biblioteci.

Pomagala [itaocima da lociraju odredjenu knjigu i odgovarala na razne upite.

Primala, sortirala, ljepila poderane knjige i odlagala ih na police.

Ljeto 1997. Mobile Manufacturing Company, 24 W. Fifth Street, Woodland, NY.

Slu\benik-daktilograf. Mijenjala sekretaricu podpredsjednika firme kada se

za to ukazivala potreba.

Ljeto 1995 i 1996, Highpoint Camp, Wilson Road, Adirondacks,NY.Podu[avala

likovno i nadgledala grupu od 10 jedanaestogodi=njih djevoj[ica.

POSEBNE VJE+TINE

+panski, solidno znanje u [itanju, pisanju i govoru; sposobnost rukovanja

raznim vrstama vizuelne opreme.

REFERENCE

Dr. Margaret Martin, Profesor bibliotekarstva, Columbia University, New

York, NY 10027,

(555) 555-5555

Gospodin Wilbur Miller, direktor, O[ Woodland, 231 Ritchie Lane, Woodland,

NY 10123,

(555) 555-5555

Gospodin Water Snyder, glavni bibliotekar, Biblioteka Bowen, 441 Playford

Street, New York, NY 10009, (555) 555-5555
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 Radno mjesto za koje se prijavljujem
Obrazovanje
Radno iskustvo
Kontrolor proizvoda
Prodava[
Babysitter/dadilja
Reference
Jean M. Doe

656 W.33rd Street

Anytown, Iowa 50042

(515)555-1516

Jdjones@abc.com



Prodava[ u prodavnici =iroke potro=nje



Jefferson High School, Anytown, Iowa-maturirala kao jedan od najboljih

djaka: maj, 2000





Greens Grocery, 504 W. Main, Anytown, Iowa

Maj 2000-do danas

Du\nosti uklju[uju skeniranje proizvoda. Takodje, ru[no uno=enje cijena,

brojeva proizvodja[a i kupona. Pru\anje pomo]i kupcima da nadju odredjene

artikle i cijene. Slaganje artikala na police, [i=]enje i jo= neki dodatni

zadaci ako se za njih uka\e potreba. Upotreba kase, skenera, ra[unara i

pi=tolja za cijene.



Bays Video Store, 600 E.Walnut, Anytown, Iowa

avgust 1999-maj 2000

Poslije nastave, radila pola radnog vremena u videoteci. Pomagala kupcima u

izboru i iznajmljivanju videokaseta i videorekordera. Radila na

kompjuterskom uno=enju podataka o novim [lanovima videoteke, kao i na

potra\ivanju videokaseta. Moje du\nosti su bile da otkucam svaku prodaju,

zatvorim videoteku poslije radnog vremena i ulo\im novac u banku. Vlasnik

radnje mi je [esto prebacivao sve odgovornosti kada on nije bio u radnji.



Dr. i gospodja B. White, 3256 N. Lincoln Drive, Anytown, Iowa

Ljeto 1998 i 1999

Vodila svakodnevnu brigu o tri mala djeteta, pripremela obroke za njih i

planirala aktivnosti. Du\nosti su takodje uklju[ivale i [i=]enje ku]e,

pranje ve]a i brigu o cijelom doma]instvu.



Gospodja Alice Schwartz, direktor, Jefferson High School, Anytown, Iowa,

(515) 555-5793

Gospodin George Hartwell, prodava[, Tones Spices, Anytown, Iowa, (515) 555-

4924

Ospodin Lyle Olson, vlasnik, Olsons Electric, Anytown, Iowa, (515) 555-6441
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Propratno pismo (Pismo
kojim se prijavljujete
i pokazujete interes
za posao)
 
 
 
 
U mnogim profesionalnim poljima, 
pisanje propratnog pisma je 
uobi[ajeno kada se tra\i intervju 
sa poslodavcem. Ovo se posebno 
odnosi na situacije kao =to su: 
1. Kada poslodavac s kojim 
\elite da kontaktirate \ivi u 
drugom mjestu. 
2. Kada uz rezime \elite da 
prilo\ite i propratno 
pismo. 
3. Kada se javljate na oglas za 
posao. 
Dolje navedena uputstva vam mogu 
pomo]i u pravljenju propratnog 
pisma: 
1. Kucajte uredno, vode]i ra[una 
o strukturi re[enice, 
spelingu i interpunkciji. 
2. Upotrijebite kvalitetni 
bijeli papir formata pisma. 
3. Adresirajte pismo na 
odredjenu osobu, ako je to 
mogu]e (upotrijebite 
telefonski imenik ili druge 
izvore podataka da nadjete 
ta[nu adresu). 
4. Ta[no navedite na koje se 
radno mjesto prijavljujete i 
za=to se javljate ba= na taj 
posao. 
5. Budite jasni, koncizni i 
poslovni. 
6. Prilo\ite rezime. 
Propratna pisma mogu biti vrlo razli[ita, zavisno od situacije u kojoj ]e bit 
upotrebljena. Navodimo primjer jednog takvog propratnog pisma. 
(datum)

Gospodin Wilbert R. Wilson

Predsjednik, Metallic Manufacturing Company

3893 Factory Boulevard

Cleveland, Ohio 44126

Po=tovani gospodine Wilson:

Nedavno sam od doktora Robert R. Robertsa sa Atlantic and Pacific University saznao

o pro=irenju sektora za prodaju Va=e kompanije i planovima da otvorite novo radno 
mjesto Direktora za prodaju. Ako do toga dodje, vrlo bih cijenio da me uzmete u 
obzir za tu poziciju. 
U svojoj poslovnoj karijeri sam startao od obi[ne prodaje i prodaje putem narud\bi, 
a onda napredovao u sticanju raznolikog iskustva i odgovornosti u plasiranju i 
prodaji proizvoda sli[nim onima koje i Vi prodajete. U par zadnjih godina li[no sam 
realizirao razne promocije i izvr=avao zadatke od visoke va\nosti. Na uvid Vam 
dostavljam svoj rezime. |elio bih da mi pru\ite mogu]nost intervjua kako bih s Vama 
dodatno prodiskutovao moju aplikaciju za posao. 
Iskreno, 
John W. Doe 
Prilog 
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Izvori informacija o
poslovima
Iowa Workforce Development Cen-
ters
www.iowaforkforce.org
+kole i univerziteti kao izvori
informacija
 
 
Va= osnovni izvor informacija sa 
svaki posao ]e najvjerovatnije biti 
va=i prijatelji, susjedi i rodjaci. 
Kroz svoj vlastiti posao te svoje 
dru=tvene i poslovne veze oni mogu 
saznati za neke poslovne prilike 
koje se ne mogu na]i u regularnim 
izvorima informacija. S druge 
strane, podaci koje vam oni pru\e 
su ograni[eni na njihove firme -
mo\da, jo= neka druga mjesta. 
U tra\enju posla vi ]ete ne samo 
kontaktirati va=e li[ne izvore 
informacija, nego ]ete takodje 
istra\iti i uobi[ajene kanale za 
distribuciju poslovnih informacija. 
Iz mnogih izvora koji vam stoje na 
raspolaganju, izbra]ete one koji 
vam najvi=e odgovaraju. A koji ]e 
to biti zavisi od vrste posla koji 
tra\ite, lokacije gdje \ivite i 
radite, i potra\nje za va=om 
strukom na tr\i=tu. 
Neki od izvora za informacije o 
poslovima su dolje navedeni. Kratki 
komentari o svakom od njih, mogu 
vam pomo]i da izaberete one koji 
vam najvi=e odgovaraju. 
1. 
 
•	 Imaju sveobuhvatniju listu 
raznih upra‘njenih radnih 
mjesta nego bilo koji drugi 
izvor infomacija o poslovima. 
•	 Znaju o svim otvorenim radnim 
mjestima u tom podru[ju, [ak 
i medju onim poslodavcima 
koji nisu objavili upra\njena 
radna mjesta kod Iowa 
Workforce Development Center. 
•	 Obezbjedjuju pristup Iowa 
Workforce Development web 
stranici 
( ) koja 
sadr\i podatke o svim 
otvorenim radnim mjestima u 
cijeloj dr\avi , a pru\a i 
vezu sa drugim dr\avnim 
agencijama. IWD web stranica 
je povezana sa Iowa Jobs koji 
obezbjedjuje pristup 
profesionalnim pozicijama u 
cijeloj Americi. On takodje 
sadr\ava informacije o 
trenutno najtra\enijim 
poslovima, daje podatke o 
prosje[nim li[nim primanjima 
i najnovijim poslovnim 
trendovima. Rezimei i 
propratna pisma se mogu 
poslati na ovaj internet 
servis. 
• Daje savjete i pru\a 
konsultacije o izboru 
karijere. 
• Obezbjedjuje testove znanja i 
sposobnosti. 
• Odr\ava dnevne kontakte sa 
hiljadama poslodavaca. 
• Sakuplja i distribuira 
tr\i=ne informacije na 
lokalnom, dr\avnom i 
nacionalnom nivou. 
• Ne nepla]uje usluge. 
2.  
 
•	 Koristan izvor informacija za 
profesionalna radna mjesta. 
•	 Do ovih informacija obi[no 
mogu do]i samo studenti ili 
[lanovi nastavnog osoblja. 
3. Oglasi u novinama, 
profesionalnim i poslovnim 
magazinima 
•	 Obezbjedjuju =irok spektar 
raznih otvorenih radnih 
mjesta. 
•	 Veliki broj radnih mjesta u 
specijalizovanim magazinima 
nudi =ansu da nadjete posao 
koji odgovara va=oj struci. 
•	 Opisi radnih mjesta nisu 
uvijek dovoljno detaljni da 
biste mogli odlu[iti da li se 
kvalifikujete za odredjenu 
poziciju. 
•	 Analize oglasa za poslove 
daju korisnu informaciju o 
stanju zaposlenosti u va=oj 
struci na odredjenom 
podru[ju. 
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Industrijske i zanatske unije
Privatne agencije za
zapo=ljavanje
Telefonski imenik, imenik svih
poslodavaca, lista Privredne
komore
Profesionalna udru\enja
Planiranje
4.  
•	 Imaju ekskluzivno pravo 
primanja u radni odnos u 
nekim firmama. 
•	 Svaka radi samo sa 
ograni[enim brojem poslova. 
•	 Koristan izvor informacija za 
[lanove, naro[ito one sa 
dugim radnim sta\om. 
5. Kadrovska slu\ba (stari naziv 
U.S.Civil Service Commission) 
•	 Bavi se civilnim poslovima 
ameri[ke vlade. 
•	 Popunjava radna mjesta 
=irokog spektra 
profesionalnih, tehni[kih, 
administrativnih, zanatskih i 
drugih zanimanja. 
•	 Radna mjesta su locirana u 
Washington, D.C., u cijeloj 
Americi i inostranstvu. 
•	 Sa izabranim kandidatima se 
sklapa ugovor o djelu, a 
izbor kandidata pak zavisi od 
rezultata ispita, iskustva i 
obrazovanja. 
•	 Ispiti se daju nekoliko puta 
godi=nje u raznim gradovima 
Amerike. Testovi za 
po[etni[ke profesionalne 
pozicije se daju na mnogim 
univerzitetima i =kolama. 
•	 Mnoge po=te i centri Iowa 
Workforce Development imaju 
aplikacije i daju informacije 
o raznim poslovima. Sve 
informacije takodje mo\ete 
dobiti od Office of Personnel 
management, Washington, D.C. 
20415. 
6.  
 
•	 Obi[no su specijalizovane za 
mali broj zanimanja. 
•	 Neke od ovih agencija 
napla]uju svoju uslugu od 
klijenta, a neke od 
poslodavca. 
7.  
 
 
•	 Imena firmi koje zapo=ljavaju 
radnike sa va=im 
kvalifikacijama i druge 
korisne informacije. 
8.  
•	 Korisna za specijalizovana 
zanimanja. 
•	 Spisak ovih udru\enja se mo\e 
dobiti u bibliotekama. 
 
Iako ne morate biti pod 
finansijskom presijom da =to prije 
nadjete posao, mudra je odluka da 
se =to prije po[ne sa tra\enjem 
posla. Svako odgadjanje vas mo\e 
ko=tati posla koji ste ba= \eljeli. 
Ako ste, na primjer, tek zavr=ili 
=kolu, u potrazi za poslom ]ete se 
takmi[iti sa svim drugim 
diplomiranim studentima. I jo= 
ne=to, veliki vremenski razmak 
izmedju zavr=etka =kole ili va=eg 
posljednjeg posla i aplikacije za 
novi posao mo\e poslodavcu dati 
krivi utisak da je on posljednja 
stanica u va=em dugom i 
bezuspje=nom tra\enju posla. 
Svako tra\enje posla je posao za 
sebe - i to s punim radnim 
vremenom. Tra\enje posla ponekad 
mo\e biti obeshrabruju]e, ali se na 
kraju upornost uvijek isplati. 
Dolje navedene sugestije vam 
mogu pomo]i da dobro isplanirate 
vrijeme u efikasnom tra\enju posla: 
1. Planirajte i zapo[nite 
tra\enje posla [im saznate da 
]ete morati tra\iti novi 
posao. 
2. Tra\enje posla treba da bude 
posao sa punim radnim 
vremenom. Za svakog 
poslodavca ]ete najmanje 
raditi 40 sati sedmi[no; 
za=to ne biste i za sebe. 
3. Jednom kada krenete sa 
tra\enjem posla nemojte 
praviti pauze. 
4. Prijavite se na posao ujutro 
rano kako biste imali 
dovoljno vremena za 
intervjue, testove, ili neke 
druge procedure koje se od 
vas mogu tra\iti. 
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Intervju za posao
Priprema za intervju5. Uvijek budite ta[ni. 
6. Prije nego =to se prijavite 
za posao u neku firmu, 
saznajte koji je nabolji i 
dan u sedmici da to uradite. 
7. Odmah reagujte na svaku 
informaciju o odredjenom 
poslu. Ako saznate o nekom 
otvorenom radnom mjestu kasno 
popodne, nazovite firmu i 
zaka\ite sastanak za 
sutradan. Poslodavac ]e mo\da 
odgoditi dono{=enje odluke o 
primanju nekoga u radni 
odnos, dok ne obavi intervju 
sa vama. 
 
Intervju za posao je pozornica 
na kojoj predstavljate i prodajete 
svoje talente. Za vrijeme intervjua 
poslodavac ocjenjuje va=e 
kvalifikacije, izgled i op=tu 
podobnost za posao. Na intervjuu 
vam se pru\a prilika da ubijedite 
onoga ko vas intervjui=e da ste vi 
upravo osoba za taj posao. 
Podjednako je va\na i [injenica 
da vam intervju daje mogu]nost da 
pohvalite posao, poslodavca i 
firmu. Na intervjuu mo\ete odlu[iti 
da li posao zadovoljava va=e 
potrebe i interese i da li \elite 
raditi za tog poslodavca. 
Prije svakog intervjua, pak, 
trebate predpostaviti da je posao 
na koji se javljate upravo onaj 
koji \elite-jer mo\e biti. Da biste 
=to bolje predstavili va=e 
kvalifikacije, morate se unaprijed 
pripremiti. Kao prvo, morate imati 
sve potrebne dokumente i dobro 
pripremljene informacije o sebi. 
Morate se znati pona=ati na 
intervjuu kako biste ga iskoristili 
za =to bolju prodaju va=ih 
vje=tina. 
 
•	 Slo\ite po redu sve dokumente 
koji vam mogu biti potrebni na 
intervjuu. Najva\niji je rezime 
- ako ga ve] ranije niste 
dostavili doti[nom poslodavcu 
Ako niste pripremili rezime 
ponesite svjedo[anstva iz =kole, 
social security karticu, podatke 
o dosada=njem zaposlenju, kao i 
imena svih firmi u kojima ste 
radili i datume zaposlenja.(Ako 
nemate zvani[ne dokumente, 
pripremite svoju listu). Mo\ete 
sa sobom ponijeti i druge 
dokumente kao =to su razne 
[lanske kartice ili vojne 
knji\ice. Ako radite u oblasti 
dizajna ili izdava=tva, na 
intervju ponesite primjerke 
svojih radova. 
•	 Saznajte sve =to mo\ete o 
kompaniji u koju idete na 
intervju - njene proizvode ili 
servise, polo\aj, broj i vrstu 
poslova koji se nude, kadrovsku 
politiku, praksu. 
• Budite sigurni u ono =to nudite 
- kakvo ste imali formalno 
obrazovanje i kroz koje ste 
treninge pro=li, =ta ste radili, 
i =ta znate raditi. Ako niste 
pripremili rezime, pregledajte 
“listu inventara” prije nego =to 
krenete na intervju. 
•	 Morate znati kakav posao \elite 
i za=to ba= \elite raditi za 
firmu u kojoj ste aplicirali za 
posao. 
•	 Ukoliko va= rezime ne sadr\i 
preporuke, imajte spremna imena, 
adrese i opis poslovnih odnosa 
sa tri osobe(s kojima niste u 
srodstvu) kojima je poznat va= 
rad i li[nost. Ako ste tek 
nedavno diplomirali, navedite 
imena va=ih profesora. Zamolite 
ove osobe da vam dozvole da se 
na njih pozovete i upozorite ih 
da mogu o[ekivati poziv. 
•	 Upoznajte se platnom skalom za 
tip posla, u regiji u kojoj isti 
tra\ite. 
•	 Nikada ne idite na intervju u 
dru=tvu druge osobe. 
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Testiranje
•	 Planirajte dovoljno vremena za 
intervju.(Na primjer, ne 
ostavljajte automobil na 
parkingu sa ograni[enim 
vremenom.) 
•	 Obucite konzervativno odjelo. 
Izbjegavajte previ=e formalnu i 
previ=e neformalnu odje]u. 
•	 Budite ljubazni i prijateljski 
nastrojeni, ali poslovni. 
•	 Pustite da poslodavac kontroli=e 
intervju. Va=i odgovori trebaju biti iskreni i 
kratki, ali kompletni, bez 
zamuckivanja. Izbjegavajte 
uskogrude izjave. 
•	 Budite fleksibilni i spremni, 
ali dajte poslodavcu jasno na 
znanje =ta o[ekujete od posla. 
•	 Naglasite va=e kvalifikacije bez 
pretjerivanja. Poslodav[eva 
pitanja i izjave ]e ukazati na 
tip li[nosti koju firma tra\i. 
Upotrijebite ove znakove pri 
prezentiranju svojih 
kvalifikacija. Na primjer, ako 
vas intervjui=u za in\enjersko 
mjesto i poslodavac istakne da 
]e posao zahtjevati povremene 
kontakte sa mu=terijama, neka 
vam to bude znak da naglasite 
svaku anga\ovanost, iskustvo ili 
obrazovanje koje ste imali u 
pomenutoj oblasti. 
•	 Ukoliko ve] unaprijed niste 
poslali va= rezime, na zahtjev 
poslodavca prezentirajte ili sam 
rezime, ili radnu istoriju, 
preporuke, primjerke va=eg rada, 
ili druge materijale koji ]e 
podr\ati va=e izjave. 
•	 U razgovoru o prethodnim 
poslovima i radnim situacijama, 
izbjegavajte kritikovanje biv=ih 
poslodavaca ili radnih kolega. 
•	 Ne razgovarajte o li[nim, ku]nim 
ili finansijskim problemima. 
•	 Nemojte brzopleto postavljati 
pitanja. Ali, ne ustru[avajte se 
postaviti pitanje kada \elite 
ne=to saznati. Ako vam 
poslodavac ponudi posao, va=e 
budu]e du\nosti vam trebaju biti 
potpuno jasne. Trebali biste 
takodje, pitati za mogu]nost 
napredovanja. Potpuno 
razumijevanje prirode va=eg 
budu]eg posla ]e vas sa[uvati od 
razo[arenja u posao, kao i 
poslodavca u vas. 
•	 Budite spremni izjaviti kakav 
li[ni dohodak o[ekujete, ali ne 
prije nego =to poslodavac na[ne 
tu temu. Budite realisti[ni u 
diskusiji o li[nom dohodku. 
•	 Ako vam ne ponude posao, niti 
ka\u kad mo\ete o[ekivati 
odgovor, upitajte kad bi bilo 
zgodno da vi pozovete 
poslodavca. 
•	 Ako vas poslodavac zamoli da ga 
pozovete ili da dodjete na novi 
intervju, zapi=ite datum, mjesto 
i vrijeme. 
•	 Zahavalite se poslodavcu za 
intervju. Ako vam poslodavac 
ka\e da trenutno ne trebaju va=e 
usluge, upitajte ga za sugestije 
o drugim mogu]im poslodavcima. 
 
Neke firme mogu zahtijevati 
obavljanje serije testova kao 
dijela procesa apliciranja za 
posao. Naj[e=]i tip su testovi 
inteligencije ili op=te 
sposobnosti. Uz ovo, neke firme 
testiraju posebne sposobnosti, crte 
karaktera i interes. 
Ako ste nedavno diplomirali, 
vjerovatno ste navikli na polaganje 
testova. Ali, ako ste zavr=ili 
=kolovanje prije nekoliko godina, 
testiranje vam mo\e izazvati 
strepnju i strahovanje da rezultati 
testova nisu prava slika va=ih 
sposobnosti. Neka vas testovi ne 
pla=e. Nijedan od uobi[ajenih 
testova ne zahtijeva posebne 
pripreme; neka vas ne brine =to 
niste “=trebali” cijelu no]. I neka 
vam je na pameti da su va=i 
rezultati testova tek jedan od 
mnogih faktora koje poslodavac 
uzima u obzir kod prosudjivanja 
va=e kvalifikovanosti za posao. 
Mnogi testovi su vremenski 
ograni[eni. U takvom slu[aju ]e vam 
biti saop=teno koliko vremena imate 
na raspolaganju. Pa\ljivo 
saslu=ajte uputstva. Ako vam ne 
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Poslije intervjua
bude posve jasno =ta se od vas 
tra\i, slobodno postavljajte 
pitanja. Vrijeme za pitanja je 
vrijeme prije po[etka testa. Ako je 
test vremenski ograni[en, sekunde 
izgubljene na postavljanje pitanja, 
mogu ozbiljno uticati na va=e 
rezultate. Na testu radite pa\ljivo 
i smireno. Ne zadr\avajte se 
predugo niti nad jednim pitanjem; 
umjesto toga, vratite se na te\a 
pitanja nakon =to ste odgovorili na 
sva ostala. 
Nakon zavr=etka testa, nemojte 
se kritikovati =to niste bolje 
pro=li. Kod dobro strukturisanih 
testova, va= bi rezultat vjerovatno 
bio sli[an i u ponovljenom 
testiranju. Upamtite, takodje, da 
poslodavac ne smatra va{ rezultat 
neprikosnovenom mjerom va=ih 
sposobnosti - nego tek jednom 
indikacijom. 
 
Neka vam svaki intervju bude 
prilika za pro=irenje znanja. Kad 
se intervju zavr=i upitajte se 
sljede]e: 
1. Kako je intervju pro=ao? 
•	 +ta bi od onoga =to sam 
izjavio moglo zaintersovati 
poslodavca? 
•	 Da li sam prezentirao svoje 
kvalifikacije na pravi na[n? 
Da li sam neku bitnu za 
posao, propustio pomenuti? 
•	 Da li sam shvatio znakove 
kako bih se dobro “prodao”? 
•	 Da li sam saznao sve o 
poslu? Da li sam zaboravio 
ili oklijevao pitati o 
faktorima koji su meni 
bitni? 
•	 Da li sam previ=e pri[ao? 
Ili mo\da premalo? 
•	 Da li sam ja intervjuisao 
poslodavca, umjesto da 
dopustim da on intervjui=e 
mene? 
• Da nisam bio previ=e napet? 
•	 Da li sam bio agresivan? Ili 
mo\da nedovoljno agresivan? 
2. Kako da se bolje pripremim za 
moj sljede]i intervju? 
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